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Lineamientos Generales para el 
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Objetivo

El presente documento establece una política de uso del servicio de correo electrónico de la Universidad Tecnológica de Cancún.

Del Alcance

I. La Subdirección de Servicios de Informática, por conducto del encargado del Site, será la responsable de administrar los servicios y equipos de correo electrónico, así como de otorgar las cuentas correspondientes a los servidores públicos de la institución.

II. Para disponer de una cuenta personal de correo electrónico bajo el dominio “utcancun.edu.mx” el usuario deberá tener una relación laboral, ser alumno o egresado de la Universidad Tecnológica de Cancún. Es responsabilidad del Director del área, solicitar la cuenta correspondiente a la Subdirección de Servicios de Informática. Los datos requeridos son: Nombre completo, puesto y área a la que pertenece. Para los alumnos y egresados los datos requeridos son: Nombre completo, matricula y carrera.

III. Es responsabilidad del área de Servicios Escolares enviar a la subdirección de servicios de informática  el listado de alumnos inscritos en el cuatrimestre a iniciar para la creación de las cuentas de correo correspondientes. Este listado deberá ser enviado al inicio del cuatrimestre con la autorización de la Dirección de Extensión Universitaria y Servicios Estudiantiles.
IV. Es responsabilidad del área de Servicios Escolares enviar a la subdirección de servicios de informática  el listado de egresados para la creación de las cuentas de correo correspondientes.

V. Las cuentas de los servidores públicos que ya no laboren en la Universidad Tecnológica, serán canceladas al cumplir un mes a partir de la fecha de terminación de la relación laboral y si es necesario se redireccionará la cuenta a su jefe directo. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, realizar la notificación de dicha terminación, de manera directa a la Subdirección de Servicios de Informática.

VI. Las cuentas de los alumnos serán canceladas cuando el departamento de Servicios Escolares le indique a la Subdirección de Servicios de informática de acuerdo al listado de alumnos inscritos en el siguiente cuatrimestre.
VII. Las cuentas de los egresados estarán vigentes por 5 años. Y serán canceladas por la Subdirección de Servicios de informática cuando cumpla su fecha de caducidad.
VIII. El usuario debe tener en cuenta que el correo electrónico interno es del tipo Memorando, por lo que debe plantear adecuadamente el mensaje, en términos de destinatario, asunto y cuerpo del mismo.

Criterios nominales para la creación de cuentas personales 

En la Universidad Tecnológica de Cancún, se tomarán los siguientes criterios para la creación de nuevas cuentas de correo electrónico:

< usuario>@utcancun.edu.mx

• Formato del <usuario>:

        •Primera inicial del nombre.        

        •Primer apellido.

Los caracteres con tilde son sustituidos por el mismo carácter sin tilde. El carácter ñ es sustituido por la letra n. Podrá solicitarse el cambio de identificador de usuario en caso de combinaciones que deriven en palabras malsonantes.

Criterios nominales para la creación de cuentas de alumnos. 

En la Universidad Tecnológica de Cancún, se tomarán los siguientes criterios para la creación de nuevas cuentas de correo electrónico para los alumnos:

<matricula>@utcancun.edu.mx

Criterios nominales para la creación de cuentas de egresados. 

En la Universidad Tecnológica de Cancún, se tomarán los siguientes criterios para la creación de nuevas cuentas de correo electrónico para los alumnos egresados:

<matricula>@utcancun.edu.mx

De los Contenidos

I. Se entenderá por correo interno, aquel que únicamente se envíe desde y hacia usuarios de la Red Universitaria.

II. Se entenderá por correo externo aquel que tenga su origen o destino en una red distinta a la Red Universitaria.

III. La información enviada o recibida a través del correo interno podrá estar contenida en:

i. Memorandos, cartas, u oficios.

ii. Boletines internos y externos de información.

iii. Solicitudes de requerimiento, peticiones, y avisos.

iv. Consultas, encuestas o convocatorias a reuniones.

v. Informes y estadísticas de la institución o del sector financiero.

vi. Otros documentos que tengan relación con la materia de trabajo del personal de la institución.

IV. Todos los mensajes enviados por los usuarios de la Universidad Tecnológica de Cancún deberán seguir los siguientes criterios de formato (mensajes enviados desde el Outlook o directamente desde la pagina web):

· Tipos de letra autorizados:
 Arial

· Tamaño de letra
10-12

· Color del texto
Negro

· Fondo color blanco (Sin imágenes, diseños y sonidos de fondo)

· Respetar mayúsculas y minúsculas.

V. Estos criterios deberán ser considerados por todos los usuarios del correo de la Universidad Tecnológica de Cancún, con la finalidad de homologar la presentación de la información enviada.

VI. La información enviada por el correo electrónico deberá ser concreta y breve. Si el caso lo amerita, el usuario puede agregar información adicional para fundamentar el contenido. En todo momento la el formato de la información debe de ser formal.
VII. El remitente del correo electrónico es responsable del contenido y archivos anexados que se envían, por lo que debe cuidar que su cuenta no sea utilizada por terceras personas.

VIII. Queda prohibido el uso de seudónimos u otros sistemas de ocultamiento de identidad. Debe quedar claro al receptor de los mensajes el nombre de quien los envía.

IX. Al enviar un mensaje, el usuario debe incluir la siguiente información de referencia:

i. Destinatarios del mensaje, es decir a quien o a quienes está dirigido.

ii. Asunto, con una frase corta y descriptiva del contenido del mensaje.

iii. Firma de quien envía el mensaje con los siguientes datos: Nombre del usuario, puesto, Universidad Tecnológica de Cancún, Teléfono con extensión, correo electrónico y referencia a la Pagina de la Universidad. 
iv. Antes de enviar el mensaje, el usuario debe revisar el contenido y su posible repercusión, asumiendo la responsabilidad de sus efectos.

X. Los destinatarios deben leer y, en su caso, revisar sus archivos adjuntos diariamente, a fin de no saturar su buzón.

XI. El editor oficial para el envío de mensajes es el Outlook, la Subdirección de Servicios Informática se encargará de su configuración si lo solicita el usuario.

XII. Los mensajes y/o archivos enviados por el correo externo deben ser formales y con gran sentido de responsabilidad, a fin de no afectar la imagen institucional.

XIII. Todos los mensajes impresos del correo pueden ser usados como documentos sustentatorios y/o aval de alguna propuesta o reclamo, contra el remitente del mismo.

XIV. Los memorandos, solicitudes, instrucciones de trabajo, y cualquier documento, enviado mediante éste servicio contará con validez oficial y el remitente podrá utilizar dichos documentos como probatorios en casos de controversia.  

XV. El contenido de los mensajes, incluso en los archivos adjuntos no debe ser nunca insultante, injurioso, ofensivo u obsceno.

De las Restricciones

Activación y desactivación de cuentas de correo.

El uso inapropiado o el abuso en el servicio de correo electrónico puede ocasionar la desactivación temporal o permanente de las cuentas. Las acciones en este sentido pueden llevarse a cabo en función de incidencias  que supongan un problema para el buen funcionamiento del servicio.

I. Un usuario sólo podrá usar la cuenta de correo que tiene asignada. En ningún caso, deberá utilizar la clave de otro usuario para enviar o recibir correos electrónicos; ello será considerado una falta grave.

II. El usuario debe considerar el cuidado de los recursos que integran dicha cuenta y, particularmente, de los elementos, como la contraseña, que pueden permitir el acceso de terceras personas a dicha cuenta.

III. Cada cuenta de correo electrónico tiene asociado un conjunto de recursos de almacenamiento que puede ser limitado. Las cuentas utcancun.edu.mx tienen una restricción de tamaño máximo de 5 Mb.

IV. Los archivos enviados, tendrán un tamaño máximo de 2 Mb, salvo excepciones, y no deben incluir imágenes, programas o videos que no tengan relación con el quehacer institucional. En caso de requerir enviar información mayor a este tamaño se recomienda que se envíe la información por otro medio (Disco Compacto, compartir archivo en red, etc.).

V. Los archivos de origen desconocido que sean recibidos deberán ser borrados y, en ningún caso, podrán ser reenviados con ningún fin.

VI. Queda prohibido distribuir correo masivo (SPAM o CADENAS), así como de contenido comercial o de esparcimiento.

VII. Queda prohibido el uso del correo electrónico de la UTCancun para la transmisión de programas, cartas cadena, pornografía, chistes, música, video y en general cualquier otro tipo de material ajeno a los intereses de la UTCancun y a las labores de los usuarios. Al personal que lo haga se hará acreedor de una sanción correspondiente dependiendo la gravedad de la misma.

VIII. Será sujeto de observaciones, cualquier uso y/o contenido cuyo efecto viole los presentes lineamientos, según lo descrito en la Ley de Responsabilidades de Servidores Públicos.

IX. La Subdirección de Servicios de Informática en su carácter de administrador del servicio, determinará las sanciones a las que un usuario de la Red Universitaria se hará acreedor, cuando incurra en faltas al presente lineamiento.

De la Seguridad y los Respaldos

I. La Subdirección de Servicios de Informática interrumpirá el servicio de correo electrónico interno, por las siguientes causas:

i. Posible infección de archivos con virus informáticos.

ii. Sobresaturación de la red por el excesivo flujo de información conteniendo mensajes y archivos anexados.

iii. Ante posibles actos de sabotajes externo y/o desastres naturales.

iv. Al detectar que un usuario esté haciendo mal uso del correo, sólo se interrumpirá el servicio a dicho usuario, notificándolo al jefe inmediato superior, al Departamento de Recursos Humanos y al Órgano Interno de Control.

v. Cuando lo determine la Subdirección de Servicios de Informática, para garantizar la seguridad de la red y/o de los datos que circulan por ella.

II. Los respaldos de la información contenida en las cuentas de correo deberán ser realizados por el usuario. La Subdirección de Servicios de Informática, no tendrá responsabilidad alguna sobre la información en casos de pérdida o daño en los equipos. 
III. Los respaldos del servidor de correo electrónico se ajustarán al programa de respaldos de la Subdirección de Servicios de Informática.
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